
 
OFFICE ORDER NO. 12/2023

 
िवशाखाप�णम 
े� के मु�य आय�ु के काया�लय म� अ�धका�रय� के �थानांतरण और तनैाती होने और

काया�लय आदेश सं�या 08/2023 िदनांक 09.06.2023 जारी होने के प�रणाम�व)प, िन*न�ल�खत अ�धकारी
त+काल ,भाव से और अगले आदेश तक सीआरयू को स0पे गए सभी काय2 ंका िनव�हन कर�गे: -

Consequent upon transfers and posting of officers to Office of the Chief
Commissioner of Visakhapatnam Zone and issue of Office Order No.08/2023 dated
09.06.2023, the following officers shall discharge all functions assigned to the CRU
with immediate effect and until further orders.

 
सं 3 
Sl No.

सी.आर.यू के  िनयिमत ,भार के  साथ
आवंिटत अ�धकारी का नाम
Name of the officer
allotted with regular
charge of CRU

�लकं आ�धकारी 1
Link Officer 1

�लकं आ�धकारी 2
Link Officer 2

1.  पी गणेश गु6ा, क.स
P Ganesh Gupta, TA

िववेक आशु�लिपक 7ेड - I
Vivek Steno Gr I

जी मनीष, क.स
G Manish, TA

2.  पी ,शा:त, अवर ;ेणी �लिपक
P Prashant, LDC

पी सुरशे, हवलदार
P Suresh, Havaldar

जी मनीष, क.स
G Manish, TA

 

2. सीआरयू के  काय2 ं  एवं उ=रदािय+व� का संि
6 िववरण :
Brief description of functions and responsibilities of CRU:
 

i. सीआरयू डाक क> ,ाि6 पर तुरतं िदनांिकत मोहर लगाएगा। इसके बाद डाक को ई-ऑिफस म� �कैन और
डायराइज िकया जाएगा। �स�टम Dारा जनरटे िकया गया डायरी नबंर डाक पर नोट िकया जाएगा। डायरीकृत
डाक ई-ऑिफस के माFयम से उस Gयि� को भेजी जाएगी �जसे वह संबो�धत ह।ै हालाँिक, गोपनीय/गु6 डाक
सीआरयू Dारा नहI खोली जाएगी और उसे ,ा6कता� को भेज दी जाएगी, जो आवJयकता के अनुसार उसे
खोलेगा और डायरी करगेा या उनके िनजी सहायक� Dारा उसे डायरी म� दज� िकया जाएगा।

ii. सीआरयू सभी भौितक डाक को कालानु3िमक )प से एक फ़ाइल फ़ोMडर म� बनाए रखेगा। समय-समय पर,
फ़ोMडर को �सल िदया जाएगा और सीआरयू Dारा अपनी अिभर
ा म� सुरि
त रखा जाएगा। यिद िकसी शाखा
या अनुभाग को िकसी डाक क> आवJयकता ह,ै तो उसे सीआरयू से एक� िकया जाएगा। ऐसे मामले म�,
सीआरयू डाक के पहले पृO क> एक फोटो कॉपी रखेगा और डाक ,ा6 करने वाले Gयि� से उस पर ,ा6ी रसीद
लेगा।

iii. आगे ,ेषण के �लए "सीआरयू Dारा ,ेषण" िवकMप के माFयम से उपयोगकता�ओं Dारा भेजे गए डाक को ',ा6'
करके भौितक प�ाचार का ,ेषण भी सीआरयू Dारा िकया जाएगा ।

i. CRU will put a dated stamp on the dak immediately on its receipt. Thereafter,
it will be scanned and diarized in e-Office. The diary number generated by
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the system will be noted on the dak. The diarised dak shall be sent through
e-Office to the person to whom it is addressed. However, confidential/secret
dak will not be opened by CRU and will be forwarded as received to the
addressee who will open and diarise the same as per requirement or will be
diarized by their personal assistants.

ii. CRU will retain all physical dak chronologically in a file folder. At periodical
intervals, the folder will be stitched & kept safely by CRU in its custody. If
any dak is required by a branch or section, it will be collected by them from
CRU. In such a case, CRU shall keep a photo copy of the first page of the dak
and take receipt on it from the person receiving the dak.

iii. Dispatch in physical mode will also be done by CRU, who will ‘receive’ dak
sent to it by the users through option “Dispatch by CRU” for further dispatch

 
3.     उपरो� उिS�खत �लकं अ�धका�रय� के संदभ� म� काया�लय आदेश सं�या 08/2023 िदनांक 09.06.2023
Dारा आवंिटत अपने ,भार� के अितक� त सीआरयू के ,भार िदए जाते हT।

The Link officer charges as mentioned above are in addition to the regular
charges allocated vide Office Order No. 08/2023 dated 09.06.2023.

 
4.         यह आदेश मु�य आय�ु के काया�लय म� सीआरयू के संबधं म� पहले जारी िकए गए सभी आदेश� का �थान
लेता ह।ैThis order supersedes all earlier CRU orders issued in CCO (VZ).  
 
5.         िकसी भी अ�पUता के मामले म� अं7ेजी सं�करण मा:य होगा। In case of any ambiguity
English version will prevail.
 
6 .     यह मु�य आय�ु, सीमा शुMक और क� Vीय कर, िवशाखाप�णम जोन के अनुमोदन से जारी िकया जाता ह।ै
This issues with the approval of Chief Commissioner of Customs and Central Tax,
Visakhapatnam Zone.

                                       
                                                                                               
 

                                                         (एम ;ीका:त / M. Sreekanth)
             अपर आय�ु / Additional Commissioner    

 
[Issued from File No.I/(5)/1/2020-O/o CC-CGST-ZONE-VISAKHAPATNAM]
 
सेवा म�
संब�ंधत Gयि�य� को।

To
The Individuals
 
,ित�लिप / Copy to:
 

1. मु�य आय�ु के िन�ज सहायक / The PA to CC
2. सहायक आय�ु, मु.आ.का / The Assistant Commissioner, CCO (VZ)
3. ईएमजी ,बधंक, मु.आ.का / The EMD Manager CCO (VZ)
4. मु.आ.का के सभी अ�धका�रय� और कम�चा�रय� को / All Officers and staff of CCO (VZ)
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